АДМИНИСТРАЦИЯ 
НОВОХОПЁРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ  ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
«____» ___________ 2018 г. № ____

              г. Новохопёрск

	Об утверждении Положения об отделе организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района



В связи с произошедшими в администрации муниципального района организационно-штатными мероприятиями, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Новохопёрского муниципального района Воронежской области, решением Совета народных депутатов Новохопёрского муниципального района от 18.01.2018 № 55 «О структуре администрации Новохопёрского муниципального района Воронежской области», в целях распределения обязанностей между структурными подразделениями администрации муниципального района и сотрудниками отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации муниципального района:
1. Утвердить Положение об отделе организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района согласно приложению 1.

2. Утвердить должностные обязанности начальника отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района согласно приложению 2.

3. Утвердить должностные обязанности старшего инспектора по кадрам отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района согласно приложению 3.

4. Утвердить должностные обязанности ведущего эксперта отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района согласно приложению 4.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района Г.П. Шевченко.

Глава муниципального района


           

       В.Т. Петров
Приложение 1

к распоряжению администрации
Новохопёрского муниципального района

Воронежской области

от «__»  ______________ 2018 г. №___

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Отдел  организационно-кадровой работы и информационной безопасности (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Новохопёрского муниципального района (далее – администрация муниципального района).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Воронежской области, муниципальными правовыми актами Новохопёрского муниципального района, а также настоящим положением.

1.3. Отдел находится в подчинении главы Новохопёрского муниципального района (далее – глава муниципального района) и непосредственно руководителя аппарата администрации муниципального района.
1.4. Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности главой района.
1.5. Отдел организует и проводит свою деятельность в тесном взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального района, органами местного самоуправления муниципального района, учреждениями, подведомственными администрации муниципального района.
2. Цели и задачи Отдела
2.1. Цели отдела:

2.1.1. Организация, руководство, координация, контроль и реализация документационного обеспечения управления в администрации муниципального района в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ);

2.1.2. Совершенствование системы управления и организации деятельности администрации муниципального района в части возложенных на отдел задач и функций;

2.1.3. Организационно-информационное обеспечение деятельности главы муниципального района, контроль за исполнением его поручений;

2.1.4. Осуществление кадровой работы в администрации муниципального района, организация прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района с соблюдением действующего законодательства;

2.1.5. Обеспечение бесперебойного функционирования информационной среды, оргтехники и персональных компьютеров, обеспечение информационной безопасности в администрации муниципального района.
2.2. Задачами отдела являются:
2.2.1.  Исполнение федерального и областного законодательства в подведомственной сфере;
2.2.2. Оказание методической и иной помощи в целях обеспечения деятельности поселений района в рамках действующего законодательства;
2.2.3. Организация взаимодействия администрации муниципального района  с органами местного самоуправления муниципального района;
2.2.4.  Организация и развитие системы документационного обеспечения работы администрации муниципального района, совершенствование форм и методов работы с документами, сокращение бумажного документооборота на основе использования прогрессивных технологий и средств вычислительной и организационной техники;
2.2.5. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами и подготовки документов к передаче в муниципальный архив в соответствии с действующим законодательством.
 2.2.6. Организация и развитие системы контроля исполнения в администрации района нормативных правовых актов федеральных, областных органов власти, органов местного самоуправления, поручений главы муниципального района;
2.2.7. Организация и координация работы структурных подразделений и должностных лиц администрации муниципального района, муниципальных учреждений с обращениями граждан, совершенствование форм и методов работы с письмами и обращениями граждан;
2.2.8. Организация документационного обмена между администрацией муниципального района и федеральными, областными органами представительной и исполнительной власти, предприятиями, организациями, учреждениями разных форм собственности;
2.2.9. Обеспечение планирования деятельности администрации муниципального района, а также осуществление планирования деятельности главы муниципального района;
2.2.10. Осуществление подготовки проведения совещаний, встреч под председательством главы муниципального района, координация работы коллегиальных органов под его председательством, а также мероприятий с участием главы муниципального района;
2.2.11. Организация подготовки для главы муниципального района, руководителя аппарата необходимых статистических, справочных, аналитических и иных материалов;
2.2.12. Содействие в проведении на территории муниципального района  выборов, референдумов и иных форм участия населения в осуществлении государственной власти и местного самоуправления;
2.2.13. Ведение кадровой работы в администрации муниципального района в соответствии с действующим трудовым законодательством;
2.2.14. Обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе;
2.2.15. Эффективное использование кадрового потенциала администрации муниципального района;
2.2.16. Осуществление обработки и защиты персональных данных муниципальных служащих администрации муниципального района, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации муниципального района, находящихся на кадровом обслуживание в Отделе. 

2.2.17. Создание и развитие на базе передовых технологий единой отказоустойчивой информационной среды администрации муниципального района, обеспечивающей сохранность, конфиденциальность, оперативный обмен и автоматизированную обработку информации;

2.2.18. Содействие органам местного самоуправления муниципального района при осуществлении мероприятий по обеспечению защиты информации;

2.2.19. Организационные работы, направленные на развитие электронного документооборота в структурных подразделениях администрации муниципального района, а также в муниципальных учреждениях;
2.2.20. Обеспечение разработки, внедрения, сопровождения и развития автоматизированных информационных систем обеспечения деятельности администрации;
2.2.21. Выполнение работы по обслуживанию и ремонту оргтехники и ПК;

2.2.22. Обеспечение профилактики коррупционных и иных правонарушений в пределах предоставленных полномочий.
3. Функции отдела

3.1. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;  
3.2. Разработка, внедрение и использование унифицированных форм документов администрации муниципального района;
3.3. Централизованный прием, регистрация и обработка служебных документов, обращений граждан с использованием электронного документооборота системы «Лотус», доставляемых средствами почтовой, фельдъегерской, факсимильной связи, электронной почтой, юридическими и физическими лицами, нарочными; 
3.4. Подготовка и передача поступивших документов, обращений граждан на рассмотрение главе муниципального района, заместителям главы администрации муниципального района, руководителю аппарата администрации муниципального района в соответствии с вопросами, отнесенными к их ведению согласно распределению обязанностей между заместителями главы администрации муниципального района, руководителем аппарата администрации муниципального района;
3.5. Контроль за прохождением, исполнением в установленные сроки документов, обращений граждан, поручений главы муниципального района; 
3.6. Осуществление общего контроля за исполнением документов;
3.7. Контроль за соблюдением установленных требований по оформлению отправляемых документов за подписью главы муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района, руководителя аппарата администрации муниципального района. Отправление подписанных документов по электронному документообороту с использованием системы «Лотус», средствами почтовой, телеграфной и электронной связи по назначению;
3.8. Ведение аналитической и статистической работы по документам и обращениям граждан, представление информации о работе с контрольными документами и обращениями граждан за месяц, квартал, полугодие, год главе муниципального района и руководителю аппарата администрации муниципального района;
3.9. Регистрация постановлений и распоряжений администрации муниципального района, их рассылка заинтересованным структурным подразделениям администрации муниципального района, иным лицам, а также исполнителям правового акта согласно листу рассылки;
3.10. Представление нормативных правовых актов администрации муниципального района для ведения регистра нормативных правовых актов Правительства Воронежской области;
3.11. Прием, регистрация, обобщение и представление сведений об избирателях на территории муниципального района для включения в ГАС «Выборы»;
    3.12. Участвует в разработке и осуществлении организационно-технических мероприятий администрации муниципального района в пределах компетенции по оказанию практической помощи избирательным комиссиям в их работе по подготовке и проведении опросов, референдумов, выборов в Федеральные и областные органы государственной власти, в органы местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
3.13. Организация работы приемной главы муниципального района; 

3.14. Составление графика личного приема граждан главой муниципального района, заместителями главы администрации муниципального района, руководителем аппарата администрации муниципального района, руководителями структурных подразделений и должностных лиц администрации муниципального района;
3.15. Организация проведения приема, учет и контроль за исполнением документов по личному приему граждан главой муниципального района, подготовка ежемесячного отчета об исполнении документов по личному приему граждан;

3.16. Подготовка предложений по использованию новых форм и методов организации личного приема граждан;
3.17. Организация работы по заявлениям, предложения и жалобам граждан;
3.18. Ведение личного приема граждан;
3.19. Координация работы и проведение проверок соблюдения Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального района, Регламента администрации муниципального района, ведения личного приема граждан в администрации муниципального района;
3.20. Подготовка предложений руководителю аппарата администрации  муниципального района по совершенствованию форм и методов работы с документами, повышению исполнительской дисциплины, дисциплинарной ответственности лиц, допускающих нарушение сроков исполнения документов;
3.21. Разработка сводной номенклатуры дел администрации муниципального района, подготовка сводного акта на уничтожение дел, срок хранения которых истек; 

3.22. Согласование эскизов, изготовление, выдача, учет, изъятие и уничтожение печатей и штампов администрации муниципального района; 
  3.23. Формирование планов работы администрации муниципального района на год, квартал, месяц, неделю с учетом планов работы Правительства Воронежской области, муниципальных учреждений  района;
  3.24. Формирование проекта ежедневного плана работы администрации муниципального района;
3.25. Подготовка аналитической информации о выполнении индивидуальных планов работы служащих администрации муниципального района;
  3.26. Подготовка и проведение оперативных, аппаратных, планерных, выездных (тематических), рабочих совещаний под председательством главы муниципального района, а также встреч с трудовыми коллективами. Протокольное оформление поручений (решений), принятых на этих совещаниях (встречах), и доведение их до сведения исполнителей. Организация и обеспечение контроля за исполнением поручений (решений) с регулярным докладом главе муниципального района;
 3.27. Подготовка и протокольное сопровождение заседаний коллегии при главе муниципального района (далее – Коллегия), доведение решений Коллегии до сведения исполнителей. Организация и обеспечение контроля за исполнением решений Коллегии с регулярным докладом главе муниципального района;
3.28. Ведение аналитических и статистических баз по исполнению поручений главы муниципального района, решений Коллегии и других документов, поставленных на контроль в соответствии с резолюцией главы муниципального района;
3.29. Подготовка и представление главе муниципального района ежемесячных отчетов по исполнению контрольных документов, входящих в компетенцию отдела;
  3.30. Участвует в пределах своих функциональных обязанностей в подготовке предложений и рекомендаций по вопросам административно - территориального устройства района;
3.31. Координация и мониторинг деятельности комиссий, советов и других коллегиальных органов, возглавляемых главой муниципального района;
3.32. Согласование мероприятий с участием главы муниципального района (дата проведения, сценарный ход, протокольные нормы и пр.);
3.33. Изучение общественного мнения населения района; разработка инструментария для проведения социологических опросов;
3.34. Организация работы по подготовке для главы муниципального района писем, отчетов, докладов, аналитических справок, информаций и выступлений, а также, при необходимости,  их доработка и редактирование; 
3.35. Сбор, анализ и сведение информации по направлениям работы отдела; 
3.36. Подготовка различных отчетов по направлениям деятельности отдела;
3.37. Организация выполнения тематических поручений главы муниципального района, участие в подготовке и проведении связанных с ними мероприятий;
3.38. Подготовка предложений  по использованию новых форм и методов проведения совещаний, деловых и рабочих встреч с участием главы муниципального района;
3.39. Организация  семинаров, совещаний, рабочих встреч по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
3.40. Организация работы по подбору и расстановке кадров, формирование кадрового состава для замещения вакантных должностей администрации муниципального района;
3.41. Подготовка проектов муниципальных правовых актов  о структуре и штатном расписании администрации муниципального района;
3.42. Оформление, ведение, хранение и выдача трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек;
3.43. Оформление, ведение, хранение личных дел муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений;
3.44. Оформление листков нетрудоспособности, проверка учёта рабочего (служебного) времени муниципальных служащих и работников администрации муниципального района;
3.45. Обеспечение защиты персональных данных муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений в соответствии с действующим законодательством;
3.46. Обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений за исключением сведений, предусмотренных федеральным законом;
3.47. Организация работы по подготовке графика использования ежегодных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих и работников администрации муниципального района. Формирование графика отпусков муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, контроль его соблюдения;
3.48. Ведение кадрового учета в программе «1С Предприятие»;
3.49.  Контроль за соблюдением муниципальными служащими и работниками администрации муниципального района правил внутреннего трудового распорядка;
3.50. Обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе:
3.50.1. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе;
3.50.2. Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы;
3.50.3.  Ведение Реестра муниципальных служащих в администрации муниципального района;
3.50.4. Организация и проведение аттестации муниципальных служащих администрации муниципального района;
               3.51. Подготовка наградных документов, организация вручения наград;
3.52. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу (работу);
3.53. Подготовка проектов муниципальных правовых актов о назначении и освобождении руководителей муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района;
3.54. Оформление трудовых договоров с руководителями  муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, и дополнительных соглашений к ним;
3.55. Осуществление приема сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей;
3.56. Организация проверки в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  муниципальными служащими администрации муниципального района, руководителями муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей;
3.57. Контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации муниципального района требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов в соответствии с действующим законодательством;
3.58. Консультирование муниципальных служащих и работников по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы, вопросам трудового законодательства соответственно;
3.59. Организация повышения квалификации муниципальных служащих и работников администрации муниципального района: взаимодействие с учебными заведениями, подготовка ежегодного сводного плана повышения квалификации, отчета о повышении квалификации, осуществление организационных мероприятий по подготовке семинаров, лекций и тренингов;
3.60. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации муниципального района запретов и  ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.61. Организация и проведение по решению главы муниципального района конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального района;
3.62. Организация и документационное сопровождение деятельности коллегиальных органов администрации муниципального района:
3.62.1. Координационный совет при главе Новохопёрского муниципального района по совершенствованию системы управления в Новохопёрском муниципальном районе и развитию его кадрового потенциала;
3.62.2. Совет по кадровым вопросам при главе Новохопёрского муниципального района;

3.62.3. Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
3.62.4. Комиссия по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии и единовременного денежного поощрения;
3.62.5. комиссия по определению стажа в администрации Новохопёрского муниципального района;

3.63. Эффективное использование кадрового потенциала администрации муниципального района:

3.63.1. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом, его обучение и дальнейшее эффективное использование;
3.63.2. Анализ кадрового состава администрации муниципального района; 
3.63.3. Разработка, внедрение и развитие системы оценки профессиональной деятельности муниципальных служащих с использованием показателей эффективности и результативности;
3.63.4. Подготовка проектов распоряжений администрации муниципального района о поощрении или применении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами;
3.64. Развитие и поддержание в работоспособном состоянии информационной среды администрации муниципального района состоящей из:

- средств коммуникации;

- серверов;

- автоматизированных рабочих мест пользователей (далее — АРМ);

- оргтехники;

- программного обеспечения.

3.65. Разработка планов и организация работ по заключению контрактов по развитию и поддержанию в работоспособном состоянии информационной среды;
3.66. Определение направления развития информационной среды администрации муниципального района на основании анализа действующих и планируемых производственных процессов, и анализа существующих и перспективных информационных технологий;
3.67. Организация внутреннего контроля лицензионной чистоты используемого в администрации муниципального района программного обеспечения; формирование планов мероприятий по легализации используемого в администрации муниципального района программного обеспечения и по обновлению действующих лицензий;
3.68. Разработка технических заданий на развитие и поддержание в работоспособном состоянии информационной среды администрации муниципального района;
3.69. Прием и обработка заявок на приобретение аппаратного и программного обеспечения, расходных материалов и запасных частей для проведения технического обслуживания информационной среды администрации муниципального района, замены элементов, выработавших свой технический ресурс или вышедших из строя;
3.70. Обработка технических проектов, договоров, работ по внедрению и сопровождению информационных технологий, автоматизации процессов в администрации муниципального района;
3.71. Поддержка и консультирование работников администрации муниципального района:

3.71.1. Разработка регламентов работ с программным обеспечением, средствами вычислительной техники, оргтехники и средствами связи, регламентов информационной безопасности, регламентов внедрения и сопровождения программного обеспечения, средств вычислительной техники, оргтехники и средств связи;
3.71.2. Информирование о новшествах, изменениях, дополнениях в информационной среде, программном обеспечении, регламентах работы с программным обеспечением, регламентах информационной безопасности, а также о намерении проведения мероприятий, во время которых работа с информационной средой и тем или иным программным обеспечением будет частично или полностью невозможна;
3.72. Организация работ по защите информации в администрации муниципального района, в том числе в информационных системах персональных данных:

3.72.1. Проведение анализа защищённости информационной среды от несанкционированного доступа;
3.72.2. Проведение аудита информационной безопасности в случаях, когда это необходимо;
3.72.3. Совершенствование механизмов защиты конфиденциальной информации, находящейся в информационной среде, от несанкционированного доступа или утечек;
3.72.4. Администрирование средств антивирусной защиты;
3.72.5. Учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных администрации муниципального района;
3.72.6. Администрирование информационных систем персональных данных;
3.72.7. Администрирование средств и систем защиты персональных данных в информационных системах персональных данных;
3.72.8. Организация учета носителей персональных данных в соответствии с правилами ведения делопроизводства;
3.72.9. Формирование пакетов документов на получение квалифицированных сертификатов электронно-цифровых подписей (далее — КСКП) главы муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района;
3.72.10. Оказание поддержки в формировании и согласование пакетов документов на получение КСКП сотрудников администрации муниципального района;
3.72.11. Формирование планов мероприятий по обеспечению информационной безопасности администрации муниципального района;
3.72.12. Формирование планов аварийного восстановления узлов и данных информационной среды администрации муниципального района;
3.72.13. Организация резервного копирования и централизованного хранения архивных копий данных;
3.72.14. Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
3.72.15. Анализ инцидентов, представляющих угрозу информационной безопасности администрации муниципального района, в том числе, фактов захвата контроля над узлами информационной среды администрации муниципального района, умышленной дестабилизации работы и несанкционированного доступа к ней;
3.73. Организация работ по развитию электронного документооборота в структурных подразделениях администрации муниципального района, а также в муниципальных учреждениях с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства «Лотус»:

3.73.1. Обеспечение постоянного доступа к системе «Лотус» в структурных подразделениях администрации муниципального района;
3.73.2. Внесение изменений в системные справочники и изменение прав пользователей системы «Лотус» в соответствии с заявками, присланными в отдел структурными подразделениями администрации муниципального района, а также муниципальными учреждениями;
3.74. Реализация программ развития информационного общества и формирования электронного правительства:

3.74.1. Подключение сотрудников администрации муниципального района к системе межведомственного электронного взаимодействия;
3.74.2. Техническое обеспечение видеоконференций, других организационных мероприятий, проводимых в администрации муниципального района;
3.75. Техническое обеспечение работы информационной среды администрации муниципального района:

3.75.1. Автоматизация процессов и операций структурных подразделений администрации муниципального района на основе знаний соответствующей предметной области;
3.75.2. Организация, проведение и координация работ по разработке, внедрению и сопровождению программного обеспечения и баз данных для структурных подразделений администрации муниципального района;
3.75.3. Администрирование информационных систем и серверов, управление локальными вычислительными сетями;
3.75.4. Распределение и учёт аппаратного и программного обеспечения в администрации муниципального района;
3.75.5. Настройка АРМ (установка общего и специального программного обеспечения, подключение периферийной оргтехники);
3.75.6. Обеспечение безотказной работы аппаратного и программного обеспечения информационной среды администрации муниципального района, оперативное устранение неисправностей в их работе;
3.76. Проведение инвентаризации, списание основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов совместно с бухгалтерией; 
  3.77. Разработка нормативных, методических документов, информационных материалов  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.78. Организация и проведение совещаний, семинаров, «круглых столов», презентаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.79.  Проведение служебных проверок в соответствии с действующим законодательством;
3.80. Взаимодействие с государственными органами, иными учреждениями и организациями по вопросам своей деятельности;
         3.81. Участие в проектной деятельности;


   3.82. Оказание консультативной помощи специалистам администрации муниципального района, сторонних организаций, гражданам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.83.  Размещение информации  на официальном сайте администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
3.84. Обеспечение мер по противопожарной безопасности Отдела, сохранности материальных ценностей и документов Отдела;
  3.85. Осуществление иных функций в соответствии с поручениями главы муниципального района и руководителя аппарата администрации муниципального района.

4. Руководство отделом

4.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой муниципального района в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
Начальник отдела является муниципальным служащим, отнесенным в реестре муниципальных должностей муниципальной службы к группе должностей - ведущие муниципальные должности. В подчинении начальника отдела находятся должностные лица и работники, относящиеся к отделу, согласно штатному расписанию.
4.2. Начальник отдела:

4.2.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела, обеспечивая реализацию поставленных перед отделом задач и возложенных функций;
4.2.2. Распределяет обязанности между служащими отдела;
4.2.3. Вносит главе муниципального района, руководителю аппарата предложения по кадровым вопросам, касающимся сотрудников отдела, направлению их в служебные командировки;
4.2.4. Подписывает документы от имени отдела в пределах компетенции.

5. Права отдела
Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:
5.1. Представлять администрацию муниципального района  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2. Пользоваться в установленном порядке правовыми базами данных Российской Федерации, Воронежской области.

5.3. Использовать системы связи и коммуникации, технические средства (телефоны, компьютеры, ксероксы, факсы).

5.4. Взаимодействовать со структурными подразделения администрации муниципального района, муниципальными учреждениями  по вопросам компетенции отдела.

5.5. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации муниципального района, предприятий, организаций и учреждений района (независимо от организационно-правовых форм) сведения и документы, необходимые для работы.

5.6. Требовать от служащих администрации муниципального района  выполнения установленных Инструкцией по делопроизводству правил работы с документами.

5.7. Проводить проверки ведения делопроизводства, работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации муниципального района и доводить итоги проверок до главы муниципального района, руководителя аппарата администрации муниципального района. 

5.8. Вносить предложения главе муниципального района, заместителям главы администрации муниципального района, руководителю аппарата администрации муниципального района  о применении мер дисциплинарного воздействия в случаях нарушения структурными подразделениями и должностными лицами администрации муниципального района  установленных правил работы с документами, сохранности служебной и персональной информации, документов.  

5.9. Контролировать сроки исполнения документов, запрашивать сведения о ходе исполнения документов.

 5.10. Подписывать и визировать документы в пределах компетенции отдела.

5.11. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований, не принимать от исполнителей к регистрации и отправке неправильно оформленные документы. 

5.12. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, заседаниях и совещаниях администрации муниципального района по поручению главы муниципального района.

5.13. Приглашать руководителей структурных подразделений администрации муниципального района для дачи устных и письменных пояснений по поводу нарушения сроков и неисполнения поручений главы муниципального района, решений Коллегии и иных документов, поставленных на контроль в отделе.

5.14. Привлекать в установленном порядке к сотрудничеству по отдельным направлениям деятельности отдела специалистов, экспертов для решения возложенных на отдел задач.

5.15. Вносить по согласованию с главой администрации муниципального района коррективы в план его работы.

         5.16. Выделять и согласовывать к уничтожению документы администрации муниципального района, ее структурных подразделений с истекшими сроками хранения.

         5.17. Требовать необходимого материально-технического обеспечения приемных главы муниципального района, Отдела.

                                                   6. Взаимодействие отдела

В процессе деятельности Отдел взаимодействует:

6.1. С областными органами исполнительной власти по вопросам своей компетенции;
6.2. С территориальными органами государственной власти;
6.3. Со структурными подразделениями и должностными лицами, служащими администрации муниципального района, муниципальными учреждениями;
6.4. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.

7. Ответственность

7.1. Всю ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

7.2. Степень ответственности других специалистов устанавливается должностными инструкциями.

7.3. Начальник и другие специалисты отдела несут персональную ответственность за обеспечение сохранности документов и содержащейся в них информации; действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан.

7.4. Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

7.5. Начальник несет ответственность за разглашение сведений.

7.6. Начальник несет ответственность за выполнение требований охраны труда и пожарной безопасности.
Руководитель аппарата 
администрации муниципального района                                            
С Положением ознакомлен, принимаю к исполнению:

Начальник отдела организационно-

кадровой работы 

и информационной безопасности                  __________              ______________
                                                                                          подпись                              ФИО
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Приложение 2

к распоряжению администрации

Новохопёрского муниципального района

Воронежской области

от «__»  ______________ 2018 г. №___

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

на ведущую муниципальную должность начальника отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела относится к ведущей группе должностей в соответствии с пунктом 3.1. части 3 Реестра должностей муниципальной службы в администрации Новохопёрского муниципального района Воронежской области.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
- обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

-  обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- подготовка и проведение выборов, референдум;

- регулирование муниципальной службы;

- управление в сфере архивного дела.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности 

- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке;

- информационное обеспечение;

- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;

- обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан

- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

- взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;

- развитие кадровых технологий на муниципальной службе

- организация прохождения муниципальной службы

- осуществление мер по противодействию коррупции

- формирование архивных фондов муниципальных образований.

1.5. Цели исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность:

1.5.1. Организация, руководство, координация, контроль и реализация документационного обеспечения управления в администрации муниципального района в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ);

1.5.2. Совершенствование системы управления и организации деятельности администрации муниципального района в части возложенных на отдел задач и функций;

1.5.3. Организационно-информационное обеспечение деятельности главы муниципального района, контроль за исполнением его поручений;

1.5.4. Осуществление кадровой работы в администрации муниципального района, организация прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района с соблюдением действующего законодательства;

1.5.5. Обеспечение бесперебойного функционирования информационной среды, оргтехники и персональных компьютеров, обеспечение информационной безопасности в администрации муниципального района.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: 

1.6.1. Руководит деятельностью Отдела, обеспечивает своевременную и качественную работу по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций.
1.6.2. Представляет интересы Отдела в отношениях с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, органами местного самоуправления района, органами государственной власти  по вопросам компетенции Отдела.

1.6.4. Осуществляет контроль за качеством и своевременностью выполнения должностных обязанностей и поставленных задач  работниками Отдела.

1.6.5. Обеспечивает соблюдение работниками трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка, а также  ограничений и запретов, установленных действующим законодательством.

1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Новохопёрского муниципального района.

1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен руководителю аппарата администрации муниципального района.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника отдела организационно-кадровой и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;

2.1.2. Для замещения должности начальника отдела установлено требование о наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- работы на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

- пользования офисной техникой;
- работы в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция».
2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- знать Конституцию Российской Федерации, Устав Воронежской области, Устав Новохопёрского муниципального района, а также федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Воронежской области, иные нормативные правовые акты Воронежской области, принимаемые губернатором Воронежской области и правительством Воронежской области, муниципальные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
2.2.3.  Начальник отдела должен обладать навыками организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки, координирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров и публичного выступления.
3. Должностные обязанности
   3.1. На начальника отдела возлагаются должностные обязанности по решению задач, определенных пунктом 1.6. настоящей должностной инструкции;

3.2. Начальник отдела:

3.2.1. Организует работу и руководство отделом.

3.2.2. Разрабатывает и вносит главе муниципального района на утверждение проект Положения об отделе и изменений в него.

3.2.3. Разрабатывает должностные инструкции работников отдела, распределяет обязанности между ними, дает им обязательные для исполнения задания, поручения, указания и распоряжения, контролирует их исполнение по качеству и срокам.

3.2.4. Анализирует эффективность работы служащих отдела, вносит предложения по структуре и штатам отдела.

3.2.5. Организует разработку концепций, проектов нормативных и иных правовых актов администрации муниципального района, решений Совета народных депутатов Новохопёрского муниципального района, договоров, соглашений, а также служебных записок или писем по вопросам, относящимся к компетенции отдела; после их принятия участвует в контроле за их реализацией.

3.2.6. Визирует проекты нормативных и иных муниципальных правовых актов, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела. 

          3.2.7. Осуществляет подготовку предложений руководителю аппарата администрации  муниципального района по совершенствованию форм и методов работы с документами, повышению исполнительской дисциплины, дисциплинарной ответственности лиц, допускающих нарушение сроков исполнения документов.

3.2.8. Осуществление контроля за соблюдением регламента администрации муниципального района,  инструкции по делопроизводству при составлении проектов документов. 
            3.2.9. Организует планирование деятельности главы муниципального района, администрации муниципального района, отдела;
  3.2.10. В установленном порядке участвует в работе совещаний, заседаний, и иных мероприятий, проводимых администрацией района, комиссий, иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен.

  3.2.11. Осуществляет подготовку и проведение оперативных, аппаратных, планерных, выездных (тематических), рабочих совещаний под председательством главы муниципального района, а также встреч с трудовыми коллективами. Производит согласование мероприятий с участием главы муниципального района (дата проведения, сценарный ход, протокольные нормы и пр.). Осуществляет протокольное оформление поручений (решений), принятых на этих совещаниях (встречах), и доведение их до сведения исполнителей. Организует и обеспечивает контроль за исполнением поручений (решений) с регулярным докладом главе муниципального района и руководителю аппарата.

 3.2.12. Вносит предложения  по использованию новых форм и методов проведения совещаний, деловых и рабочих встреч с участием главы муниципального района;

3.2.13. Организует  семинары, совещания, рабочие встречи по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

3.2.14. Координирует деятельность отдела по обеспечению систематического контроля за своевременным и качественным исполнением поручений, определенных указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями правительства РФ, постановлениями правительства области, указами губернатора области, на еженедельных оперативных совещаниях у губернатора области, на совещаниях губернатора области с главами администраций муниципальных районов и городских округов, на заседаниях рабочих групп, а также входящей корреспонденции;
  3.2.15. Организует подготовку для главы муниципального района, руководителя аппарата необходимых статистических, справочных, аналитических и иных материалов;

3.2.16. Осуществляет ведение аналитических и статистических баз по исполнению поручений главы муниципального района, решений Коллегии и других документов, поставленных на контроль в соответствии с резолюцией главы муниципального района.

3.2.17. Координирует и осуществляет мониторинг деятельности комиссий, советов и других коллегиальных органов, возглавляемых главой муниципального района. 

          3.2.18. Организует работу по подбору и расстановке кадров, формированию кадрового состава для замещения вакантных должностей администрации муниципального района;

    3.2.19. Проводит анализ кадрового состава администрации муниципального района; 
            3.2.20. Участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов  о структуре и штатном расписании администрации муниципального района;
            3.2.21. Разработка, внедрение и развитие системы оценки профессиональной деятельности муниципальных служащих с использованием показателей эффективности и результативности;

            3.2.22. Организует обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе:
            3.2.23. Осуществляет подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе;
            3.2.24. Организует подготовку наградных документов, вручение наград;

            3.2.25. Организует осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими администрации муниципального района требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов в соответствии с действующим законодательством, а также соблюдения муниципальными служащими администрации муниципального района запретов и ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 3.2.26. Организует и контролирует обеспечение защиты информации и защиты персональных данных муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений в соответствии с действующим законодательством;
          3.2.27. Участвует в пределах своих функциональных обязанностей в подготовке предложений и рекомендаций по вопросам административно - территориального устройства района;

3.2.28. Осуществляет контроль за организацией работы по рассмотрению обращений граждан;
3.2.29. Проводит личный прием граждан, рассматривает письменные обращения граждан;

         3.2.30. Организует изучение общественного мнения населения района; разрабатывает инструментарий для проведения социологических опросов;

         3.2.31. Координирует и осуществляет мониторинг деятельности комиссий, советов и других коллегиальных органов, возглавляемых главой муниципального района;
          3.2.32. Оказывает содействие в проведении на территории муниципального района  выборов, референдумов и иных форм участия населения в осуществлении государственной власти и местного самоуправления;

         3.2.33. Осуществляет обобщение и представление сведений об избирателях на территории муниципального района для включения в ГАС «Выборы».

         3.2.34. Обеспечивает меры по противопожарной безопасности Отдела, сохранности материальных ценностей и документов Отдела;
         3.2.35. Составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Воронежской области от 31.12.2003 № 74-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области». 
3.2.36. Участвует в мероприятиях по мобилизационной подготовке, а также в мероприятиях, проводимых при мобилизации.
3.2.37. Участвует в проектной деятельности.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке работников администрации муниципального района и работников муниципальных учреждений, с согласия их непосредственных руководителей, для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых в администрации муниципального района;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Начальник отдела вправе:

6.1.1. Давать поручения работникам отдела, а также осуществлять контроль за их исполнением;

6.1.2. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений администрации муниципального района, специалистов администрации муниципального района и подведомственных муниципальных учреждений, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;

6.1.3. Подписывать, визировать документы по вопросам, относящимся к его компетенции, за исключением правовых актов;

6.1.4. Планировать деятельность подчиненных ему работников;

6.1.5. Распределять работу между подчиненными ему специалистами;

6.1.6. Контролировать исполнение работниками своих должностных обязанностей;

6.1.7. По поручению главы муниципального района готовить информационные, справочные и другие материалы;

6.1.8. Принимать участие в работе создаваемых администрацией муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации муниципального района и (или) проектов управленческих решений главы муниципального района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации Новохопёрского муниципального района и (или) проектов управленческих решений главы муниципального района, совещательных и консультативных органов.

 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
Начальник отдела осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные муниципальными правовыми актами администрации муниципального района.

 
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

- государственными органами Воронежской области и других субъектов Российской Федерации;

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы


 

	1
	2
	3
	4

	1.1
	Использование в процессе работы методов планирования

 
	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

 

 
2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)

 
	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

 

 

1

 

 

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ

 
	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

 

 

 

2

 

 

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации

 
	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	0

 

 
1

 

 

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения

 
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)
	0

 
1

 

 

 

 

2

	1.6
	Интенсивность работы

 
	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

 

1

 

2

	1.7
	Инновационность в работе
	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

 

1

 

 

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

 
	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

 

1

 

 

 

2

 

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	 
	 

	 
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	 
	- средней степени сложности
	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	 
	- минимальной степени сложности
	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Руководитель аппарата
администрации муниципального района  ____________                   _____________
«____»_________20___ г.                          Личная подпись                            Расшифровка подписи
С должностной инструкцией ознакомлен:
Начальник отдела 
организационно-кадровой работы
и информационной безопасности             ____________                   _____________

«____»_________20___ г.                           Личная подпись                            Расшифровка подписи      

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                  ________________               «___»____________ 20__ г.

                                                  Личная подпись
Приложение 3

к распоряжению администрации

Новохопёрского муниципального района

Воронежской области

от «__»  ______________ 2018 г. №___

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

на должность служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы – старшего инспектора по кадрам отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Должность старшего инспектора по кадрам отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района (далее – старшего инспектора) является должностью,  не отнесенной к должностям муниципальной службы
1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой старший инспектор исполняет должностные обязанности: 
- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
- регулирование муниципальной службы;

 -  обеспечение внутренней безопасности.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым старший инспектор исполняет должностные обязанности: 
- осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;

- обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- организация прохождения муниципальной службы;

-  осуществление мер по противодействию коррупции;
- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке.
1.5. Цели исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность старшего инспектора отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности: 
1.5.1. Организация, руководство, координация, контроль и реализация документационного обеспечения управления в администрации муниципального района в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ);

1.5.2. Совершенствование системы управления и организации деятельности администрации муниципального района в части возложенных на отдел задач и функций;

1.5.3. Осуществление кадровой работы в администрации муниципального района, организация прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района с соблюдением действующего законодательства.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей старшего инспектора 
1.6.1.  Исполнение федерального и областного законодательства в подведомственной сфере;
1.6.2. Ведение кадровой работы в администрации муниципального района в соответствии с действующим трудовым законодательством;

1.6.3. Обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе;

1.6.4. Эффективное использование кадрового потенциала администрации муниципального района;

1.6.5. Осуществление обработки и защиты персональных данных муниципальных служащих администрации муниципального района, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации муниципального района, находящихся на кадровом обслуживание в Отделе. 

1.6.6. Обеспечение профилактики коррупционных и иных правонарушений в пределах предоставленных полномочий.
1.7. Старший инспектор назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы муниципального района. 
1.8. Старший инспектор подчинен главе муниципального района, руководителю аппарата администрации муниципального района и непосредственно начальнику отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности. 
2. Квалификационные требования

2. Для должности старшего инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Старший инспектор должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;
2.1.2. Для должности старшего инспектора требований к стажу работы по специальности, направлению подготовки не установлено;
2.1.3. Старший инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;
- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Закона Воронежской области от 28.12.2007 N 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области»;
- муниципальных правовых актов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
2.1.4. Старший инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;
- подготовка деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов;
- составления трудового договора; 

- оформления личного дела муниципального служащего и служащего, не относящегося к должностям муниципальной службы; 

- ведения трудовых книжек.

- выполнения поручений непосредственного руководителя; реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;
- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.
2.2. Старший инспектор должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Старший инспектор должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»,  «Юриспруденция». 
2.2.2. Старший инспектор должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- Федерального закона Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; 

- Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федерального закона от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

 - Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 ««О государственной тайне»; 
- Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

- Указа Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»; 

- Указа Президента РФ от 01 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»; 

- Указа Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указа Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;

- Указа Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»; 

- Указа Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»; 
- постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. №149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 г. № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;
-постановления Госкомстата Российской Федерации от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»; 

- приказа Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

- Закона Воронежской области от 27 декабря 2012 г. N 196-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Воронежской области»;

- Закона Воронежской области от 03.11.2015 № 139-ОЗ «О подготовке кадров для муниципальной службы на договорной основе»;
- муниципальных правовых актов, необходимых для исполнения обязанностей;

- существующих кадровых технологий на муниципальной службе; 
- типов организационных структур; 
- понятия миссии, стратегии, целей организации; 
- кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы; 
- методов управления персоналом;
- заключения трудового договора; 

- ответственности за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов

- иных федеральных, региональных и муниципальных правовых актов, знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
2.2.3. Старший инспектор должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- составления проектов постановлений и распоряжений администрации муниципального района;

- составления трудовых договоров;

- оформления личных дел муниципальных служащих и работников администрации муниципального района;

- заполнения и ведения трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации муниципального района;

- использования программного комплекса по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»);

- оценивать коррупционные риски; 

- проводить служебные проверки.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района, на старшего инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены федеральным и областным законодательством, муниципальными правыми актами;

3.2. Точно и в срок выполнять поручения главы муниципального района, руководителя аппарата администрации муниципального района, начальника отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности;

3.3. Соблюдать правила общего и кадрового делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.8. Осуществлять сбор, анализ и сведение информации по направлению деятельности; 
3.9. Осуществлять подготовку различных отчетов по направлению деятельности;
3.10. Осуществлять организацию  семинаров, совещаний, рабочих встреч по вопросам, входящим в его компетенцию;
3.11. Организовывать работу по подбору и расстановке кадров, формированию кадрового состава для замещения вакантных должностей администрации муниципального района;
3.12. Осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов  о структуре и штатном расписании администрации муниципального района;

3.13. Осуществлять оформление, ведение, хранение и выдачу трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек;
3.14. Осуществлять оформление, ведение, хранение личных дел муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений;
3.15. Осуществлять оформление листков нетрудоспособности, проверку учёта рабочего (служебного) времени муниципальных служащих и работников администрации муниципального района;
3.16. Обеспечивать защиту персональных данных муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений в соответствии с действующим законодательством;
3.17. Обеспечивать конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений за исключением сведений, предусмотренных федеральным законом;
3.18. Организовывать работу по подготовке графика использования ежегодных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих и работников администрации муниципального района. Формирование графика отпусков муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, контроль его соблюдения;

3.19. Осуществлять ведение кадрового учета в программе «1С Предприятие»;
3.20.  Осуществлять контроль за соблюдением муниципальными служащими и работниками администрации муниципального района правил внутреннего трудового распорядка;
3.21. Обеспечивать прохождение муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе:
3.22. Участвовать в подготовке предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе;
3.23. Участвовать в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы и трудовых отношений;

3.24.  Осуществлять ведение Реестра муниципальных служащих в администрации муниципального района;
3.25. Организовывать проведение аттестации муниципальных служащих администрации муниципального района;

3.26. Осуществлять подготовку наградных документов, организацию вручения наград;
3.27. Осуществлять организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу (работу);

3.28. Осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов о назначении и освобождении руководителей муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района;
3.29. Оформлять трудовые договоры с руководителями  муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, и дополнительные соглашения к ним;
3.30. Осуществлять прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей;

3.31. Организовывать проверки в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  муниципальными служащими администрации муниципального района, руководителями муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей;
3.32. Осуществлять контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации муниципального района требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов в соответствии с действующим законодательством;
3.33. Осуществлять консультирование муниципальных служащих и работников по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы, вопросам трудового законодательства;

3.34. Организовывать повышение квалификации муниципальных служащих и работников администрации муниципального района: взаимодействие с учебными заведениями, подготовку ежегодного сводного плана повышения квалификации, отчета о повышении квалификации, осуществлять организационные мероприятия по подготовке семинаров, лекций и тренингов;

3.35. Обеспечивать соблюдение муниципальными служащими администрации муниципального района запретов и  ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.36. Организовывать и осуществлять проведение по решению главы муниципального района конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального района;

3.37. Осуществлять организацию и документационное сопровождение деятельности коллегиальных органов администрации муниципального района: 
3.37.1. Совет по кадровым вопросам при главе Новохопёрского муниципального района;
3.37.2. Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

3.37.3. Комиссия по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии и единовременного денежного поощрения;

3.37.4. Комиссия по определению стажа в администрации Новохопёрского муниципального района;

3.38. Осуществлять мероприятия по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом, его обучению и дальнейшему эффективному использованию;
3.39. Проводить анализ кадрового состава администрации муниципального района; 
3.40. Разрабатывать, внедрять и развивать системы оценки профессиональной деятельности муниципальных служащих и работников администрации муниципального района с использованием показателей эффективности и результативности;
3.41. Осуществлять подготовку проектов распоряжений администрации муниципального района о поощрении или применении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами;
3.42. Принимать участие в проектном управлении;

3.43. Принимать участие в мероприятиях в сфере мобилизационной подготовки.

4. Права

Старший инспектор имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке работников администрации муниципального района и работников муниципальных учреждений, с согласия их непосредственных руководителей, для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых в администрации муниципального района;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Старший инспектор несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым старший инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений администрации муниципального района, специалистов администрации муниципального района и подведомственных муниципальных учреждений, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;

6.2. Подписывает, визирует документы по вопросам, относящимся к его компетенции;

6.3. Планирует свою деятельность;

6.4. Готовит информационные, аналитические, справочные и другие материалы, относящимся к его компетенции;

6.5. Принимает участие в работе создаваемых администрацией муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.), относящимся к его компетенции.
7. Перечень вопросов, по которым старший инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов, входящим в его компетенцию;
7.2. Готовит информационные, аналитические, справочные и другие материалы, относящимся к его компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений 
8.1. Старший инспектор осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов муниципальных правовых актов и иных документов администрации муниципального района в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами администрации муниципального района.

9. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав старший инспектор в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Воронежской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей старший инспектор не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности старшего инспектора оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно

	0

1

2

3

	2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10

	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30

	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100

	0

1

2

3


Руководитель аппарата администрации 

муниципального района                                      ____________     _____________                                           

                                                                             Личная подпись            Расшифровка подписи
«_____»___________________20___г.

Начальник отдела организационно-кадровой

работы и информационной безопасности               ____________    ______________                                                
Личная подпись            Расшифровка подписи
«_____»___________________20___г.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)                    (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                            (подпись)

Приложение 4

к распоряжению администрации

Новохопёрского муниципального района

Воронежской области

от «__»  ______________ 2018 г. №___

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

на должность служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы – ведущего эксперта отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации 

Новохопёрского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего эксперта отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района (далее – ведущего эксперта) является должностью,  не отнесенной к должностям муниципальной службы.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий эксперт исполняет должностные обязанности:
- обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;
- обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий эксперт исполняет должностные обязанности: 
- осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;
- информационное обеспечение;

- обеспечение защиты государственной тайны.

1.5. Цели исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего эксперта отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности: 

1.5.1. Организация, руководство, координация, контроль и реализация документационного обеспечения управления в администрации муниципального района в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ);

1.5.2. Совершенствование системы управления и организации деятельности администрации муниципального района в части возложенных на отдел задач и функций;

1.5.3. Обеспечение бесперебойного функционирования информационной среды, оргтехники и персональных компьютеров, обеспечение информационной безопасности в администрации муниципального района.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего эксперта: 
1.6.1.  Исполнение федерального и областного законодательства в подведомственной сфере;
1.6.2. Создание и развитие на базе передовых технологий единой отказоустойчивой информационной среды администрации муниципального района, обеспечивающей сохранность, конфиденциальность, оперативный обмен и автоматизированную обработку информации;

1.6.3. Содействие органам местного самоуправления муниципального района при осуществлении мероприятий по обеспечению защиты информации;

1.6.4. Организационные работы, направленные на развитие электронного документооборота в структурных подразделениях администрации муниципального района, а также в муниципальных учреждениях;
1.6.5. Обеспечение разработки, внедрения, сопровождения и развития автоматизированных информационных систем обеспечения деятельности администрации;

1.6.6. Выполнение работы по обслуживанию и ремонту оргтехники и ПК.

1.7. Ведущий эксперт назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы муниципального района. 
1.8. Ведущий эксперт подчинен главе муниципального района, руководителю аппарата администрации муниципального района и непосредственно начальнику отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации муниципального района. 
2. Квалификационные требования

2. Ведущему эксперту устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Ведущий эксперт должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;
2.1.2. для ведущего эксперта требований к стажу работы по специальности, направлению подготовки не установлено;
2.1.3. Ведущий эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Ведущий эксперт должен обладать следующими базовыми умениями:
2.2. Ведущий эксперт должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий эксперт должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Информационная безопасность», «Информационная безопасность телекоммуникационных систем», «Информационно-аналитические системы безопасности», «Безопасность информационных технологий в правоохранительной сфере»; 

2.2.2. Должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «Закон о средствах массовой информации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Федеральный закон от 26.07.2017 № 187-ФЗ «О безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации»;

- Указ от  14.01.1992 № 20 «О защите государственных секретов Российской Федерации»;

- Указ от 03.04.1995 № 334 «О мерах по соблюдению законности в области разработки, производства, реализации и эксплуатации шифровальных средств, а также предоставления услуг в области шифрования информации»;

- Указ от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

- Указ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

- Указ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;
- Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;
- Основные направления государственной политики в области обеспечения безопасности автоматизированных систем управления производственными и технологическими процессами критически важных объектов инфраструктуры Российской Федерации, утверждены Президентом Российской Федерации 03.02.2012 № 803;

- Указ от 22.05.2015 № 260 «О некоторых вопросах информационной безопасности Российской Федерации»;

- Указ от 05.12.2016 № 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»;

- Постановление от 15.09.1993 № 912-51 «Положение о государственной системе защиты информации в Российской Федерации от иностранных технических разведок и от ее утечки по техническим каналам»;

- Постановление от 26.06.1995 № 608 «О сертификации средств защиты информации»;

- Постановление от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

- Постановление от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 25.08.2009 № 104 «Об утверждении Требований по обеспечению целостности, устойчивости функционирования и безопасности информационных систем общего пользования»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 02.09.2011 № 221 «Об утверждении требований к информационным системам электронного документооборота федеральных органов исполнительной власти, учитывающих в том числе необходимость обработки посредством данных систем служебной информации ограниченного распространения»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 31.05.2013 № 127 «Об утверждении методических указаний по осуществлению учета информационных систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 27.06.2013 № 149 «Об утверждении Требований к технологическим, программным и лингвистическим средствам, необходимым для размещения информации государственными органами и органами местного самоуправления в сети «Интернет» в форме открытых данных, а также для обеспечения ее использования»;
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 07.12.2015 № 514 «Об утверждении порядка внесения сведений в реестр территориального размещения технических средств информационных систем и формы акта о выявленных несоответствиях сведений, содержащихся в реестре»;
- Приказ ФСБ РФ от 13.06.2001 №152 «Об утверждении Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

- Приказ ФСБ РФ от 09.02.2005 № 66 «Об утверждении положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных (криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-2005)»;

- Приказ ФСБ РФ от 31.08.2010  № 416 «Об утверждении требований о защите информации, содержащейся в информационных системах общего пользования»;

- Приказ ФСБ РФ от 27.12.2011 № 795 «Об утверждении Требований к форме квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи»;

- Приказ ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»;

- Приказ ФСБ РФ от 10.07.2014 № 378 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности»;

- Положение по аттестации объектов информатизации по требованиям безопасности информации, утверждено председателем Гостехкомиссии России 25.11.1994;
- Приказ ФСТЭК от 31.08.2010 № 489 «Об утверждении требований о защите информации, содержащейся в информационных системах общего пользования»;

- Приказ ФСТЭК от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;

- Приказ ФСТЭК от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Приказ ФСТЭК от 03.04.2018 № 55 «Об утверждении Положения о системе сертификации средств защиты информации»;

- Приказ ФСО РФ от 07.09.2016 № 443 «Об утверждении Положения о российском государственном сегменте информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 16.07.2010 № 482 «Об утверждении образца формы уведомления об обработке персональных данных»;
- Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 16.07.2010 № 482 «Об утверждении образца формы уведомления об обработке персональных данных»;

- Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных»;
- Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 22.07.2015 № 84 «Об утверждении Порядка взаимодействия оператора реестра нарушителей прав субъектов персональных данных с провайдером хостинга и Порядка получения доступа к информации, содержащейся в реестре нарушителей прав субъектов персональных данных, оператором связи»;
- Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 22.07.2015 № 85 «Об утверждении формы заявления субъекта персональных данных о принятии мер по ограничению доступа к информации, обрабатываемой с нарушением законодательства Российской Федерации в области персональных данных»;
- Приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 30.05.2017 № 94 «Об утверждении методических рекомендаций по уведомлению уполномоченного органа о начале обработки персональных данных и о внесении изменений в ранее представленные сведения»;
- Закон от 12.03.2008 № 13-ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере информатизации в Воронежской области»;

- Указ от 09.10.2007 № 127 «О комиссии по информационной безопасности при губернаторе Воронежской области»;

- Постановление от 28.04.2011 № 340 «Об утверждении положения о едином реестре государственных информационных систем Воронежской области»;
- Постановление от 05.10.2011 № 854 «О порядке осуществления международных и внешнеэкономических связей правительством Воронежской области и исполнительными органами государственной власти области»;
- Постановление от 18.11.2014 № 1024-ДСП «Об утверждении концепции защиты информации в Воронежской области»;
- Постановление от 11.08.2015 № 667 «Об утверждении инструкции о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в правительстве Воронежской области, исполнительных органах государственной власти Воронежской области»;
- Постановление от 30.06.2016 № 453 «О координации мероприятий по использованию информационно-коммуникационных технологий в деятельности исполнительных органов государственной власти Воронежской области и подведомственных им учреждений»;
- Распоряжение от 08.12.2016 № 852-р «Об обеспечении информационной безопасности при использовании средств телефонной связи»;
- Постановление от 26.09.2017 № 748 «Об утверждении документов, определяющих политику в отношении обработки персональных данных в правительстве Воронежской области»;
- Постановление от 02.11.2017 № 869 «Об определении угроз безопасности персональных данных, актуальных при обработке персональных данных в информационных системах персональных данных правительства Воронежской области, исполнительных органов государственной власти Воронежской области и подведомственных им организаций».

2.2.3. Ведущий эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями:

- знание федерального, областного законодательства и иных нормативных правовых актов по вопросам обеспечения информационной безопасности и государственной политики в сфере информатизации и защиты информации;

- знание порядка и методов защиты информации, доступ к которой ограничен законодательством Российской Федерации и иной охраняемой законом информации; 

- знание современных информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения;
- знание принципов работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;
- знание методов информационного обеспечения;

- знание методов и средств получения, обработки и передачи информации;

- знание понятий информационной системы, объекта информатизации, информационного ресурса;
- знание понятий информационной безопасности и защиты информации;

- знание программно-технических способов и средств обеспечения информационной безопасности;

- знание принципов работы программных и программно-аппаратных средств защиты информации;
- знание порядка разработки системы защиты информации объекта защиты;

- знание понятия криптографической защиты информации;

- знание порядка проведения аттестационных испытаний объекта информатизации.
2.3.4. Ведущий эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) умение определять потребность в обеспечении защиты информации и в применении средств защиты информации;

2) умение устанавливать и применять средства защиты информации;

3) умение устанавливать и поддерживать в рабочем состоянии системное и прикладное программное обеспечение;

4) умение проводить оценку защищенности и аттестационные испытания объекта информатизации;

5) умение рассчитывать, анализировать и обобщать результаты, составлять технические отчеты и аналитические материалы по вопросам обеспечения информационной безопасности.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации Новохопёрского муниципального района на ведущего эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Точно и в срок выполнять поручения главы муниципального района, руководителя аппарата администрации муниципального района, начальника отдела организационно-кадровой работы и информационной безопасности;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. Исполняет обязанности сотрудника, ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в информационных системах персональных данных ГО/ОМСУ/организации;

3.11. Исполняет обязанности сотрудника, ответственного за обеспечение защиты информации в государственных/муниципальных информационных системах ГО/ОМСУ/организации;

3.12. Исполняет обязанности сотрудника, ответственного за обеспечение технической защиты информации, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, на объектах информатизации ГО/ОМСУ/организации;

3.13. Исполняет обязанности сотрудника, ответственного за обеспечение безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры ГО/ОМСУ/организации;

3.14. Разрабатывает перечни информационных (автоматизированных) систем и иных объектов информатизации ГО/ОМСУ/организации и предоставляет их на утверждение руководителю ГО/ОМСУ/организации;

3.15. Подготавливает необходимые сведения для проведения категорирования и классификации информационных (автоматизированных) систем и иных объектов информатизации ГО/ОМСУ/организации по требованиям защиты информации, оформляет полученные результаты актами и представляет их на утверждение руководителю ГО/ОМСУ/организации;

3.16. Подготавливает необходимые сведения для определения уровней защищенности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных ГО/ОМСУ/организации, оформляет полученные результаты актами и представляет их на утверждение руководителю ГО/ОМСУ/организации;

3.17. Подготавливает сведения для определения контролируемой зоны в ГО/ОМСУ/организации, оформляет полученные результаты документально и представляет их на утверждение руководителю ГО/ОМСУ/организации;

3.18. Обеспечивает определение угроз безопасности информации, реализация которых может привести к нарушению безопасности информации в информационных системах ГО/ОМСУ/организации, возможностей нарушителей по реализации угроз безопасности информации, а также разработку и утверждение моделей угроз безопасности информации;

3.19. Осуществляет выбор мер защиты информации в ГО/ОМСУ/организации, в том числе определяет необходимость применения сертифицированных на соответствие требованиям по безопасности информации средств защиты информации, в том числе средств криптографической защиты информации, а также требуемые классы данных средств защиты информации;

3.20. Осуществляет анализ имеющихся на рынке средств защиты информации и формирует предложения по их закупке;

3.21. Устанавливает и настраивает средства защиты информации в ГО/ОМСУ/организации в соответствии с инструкциями (правилами) по эксплуатации, разработанными разработчиками (производителями) этих средств, и иной эксплуатационной документацией на средства защиты информации с учетом установленных классов защищенности;

3.22. Контролирует сроки действия сертификатов соответствия требованиям по безопасности информации на применяемые в ГО/ОМСУ/организации средства защиты информации;
3.23. Организовывает проведение специальной проверки и специальных исследований технических средств и систем в ГО/ОМСУ/организации;

3.24. Обеспечивает проведение аттестации информационных (автоматизированных) систем и иных объектов информатизации ГО/ОМСУ/организации, предназначенных для обработки информации, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информации ограниченного доступа, по требованиям защиты информации, а также проведение периодической оценки эффективности защиты (защищенности) информации на данных объектах защиты;

3.25. Обеспечивает проведение оценки эффективности принимаемых ГО/ ОМСУ/организацией мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных ГО/ОМСУ/организации и документальное оформление ее результатов;

3.26. Осуществляет сопровождение функционирования систем защиты информации объектов защиты ГО/ОМСУ/организации в ходе их эксплуатации, включая ведение эксплуатационной документации и организационно-распорядительных документов по защите информации;

3.27. Осуществляет функции администратора безопасности в информационных (автоматизированных) системах ГО/ОМСУ/организации, в том числе осуществляет управление средствами защиты информации, параметрами настройки программного обеспечения средств защиты информации, восстановление работоспособности средств защиты информации, а также управление полномочиями пользователей информационных (автоматизированных) систем ГО/ОМСУ/организации и их учетными записями, поддерживает правила разграничения доступа в информационных (автоматизированных) системах, генерацию, смену и восстановление паролей;

3.28. Осуществляет установку обновлений программного обеспечения средств защиты информации, применяемых на объектах защиты ГО/ОМСУ/организации;

3.29. Поддерживает установленный порядок и правила антивирусной защиты информации в информационных (автоматизированных) системах ГО/ОМСУ/организации, включая периодическое обновление применяемых средств антивирусной защиты и баз данных признаков вредоносных компьютерных программ (вирусов);

3.30. Обеспечивает резервное копирование информации, содержащейся в информационных (автоматизированных) системах ГО/ОМСУ/организации, включая программное обеспечение применяемых средств защиты информации, а также восстановление модифицированной или уничтоженной информации с использованием ее резервных копий;

3.31. Учитывает машинные носители информации, используемые в ГО/ОМСУ/организации для обработки и хранения информации ограниченного доступа;

3.32. Учитывает средства криптографической защиты информации, применяемые в ГО/ОМСУ/организации для обеспечения защиты информации;

3.33. Осуществляет анализ и оценку функционирования информационных (автоматизированных) систем и иных объектов информатизации ГО/ОМСУ/организации и их систем защиты информации, включая анализ и устранение уязвимостей и иных недостатков в функционировании систем защиты информации;

3.34. Осуществляет мониторинг и анализ зарегистрированных событий в информационных (автоматизированных) системах, связанных с обеспечением безопасности;

3.35. Осуществляет выявление фактов несанкционированного доступа к объектам защиты ГО/ОМСУ/организации и принимает меры по их устранению и предупреждению;

3.36. Своевременно информирует непосредственного руководителя о несанкционированных действиях сотрудников ГО/ОМСУ/организации и иных лиц, эксплуатирующих информационные (автоматизированные) системы и иные объекты информатизации ГО/ОМСУ/организации;

3.37. Принимает участие в расследовании инцидентов информационной безопасности в ГО/ОМСУ/организации, а также разрабатывает предложения по устранению недостатков и предупреждению данных инцидентов;

3.38. Проводит инструктаж сотрудников ГО/ОМСУ/организации и иных лиц, эксплуатирующих информационные (автоматизированные) системы и иные объекты информатизации в ГО/ОМСУ/организации, в ходе которого информирует об угрозах безопасности информации, о правилах эксплуатации применяемых средств защиты информации, доводит требования и положения нормативных и организационно-распорядительных документов по защите информации, а также проводит их обучение правилам эксплуатации средств защиты информации;

3.39. Осуществляет контроль исполнения нормативных требований по защите информации сотрудниками ГО/ОМСУ/организации, а также иными лицами, эксплуатирующими информационные (автоматизированные) системы и иные объекты информатизации в ГО/ОМСУ/организации;

3.40. Проводит методические занятия по вопросам обеспечения информационной безопасности с сотрудниками ГО/ОМСУ/организации и подведомственных организаций;

3.41. Обеспечивает проведение проверок организации работ по защите информации в ГО/ОМСУ/организации, а также внутреннего контроля состояния защиты информации в информационных (автоматизированных) системах и иных объектах информатизации ГО/ОМСУ/организации;

3.42. Участвует во внутреннем контроле за соблюдением ГО/ОМСУ/организацией и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, политики ГО/ОМСУ/организации в отношении обработки персональных данных, локальных актов ГО/ОМСУ/организации;

3.43. Осуществляет координацию обеспечения защиты информации в информационных (автоматизированных) системах подведомственных ГО/ОМСУ организациях;

3.44. Осуществляет мониторинг состояния информационной безопасности в подведомственных ГО/ОМСУ организациях;

3.45. Разрабатывает и согласовывает проекты нормативных и правовых актов ГО/ОМСУ/организации по вопросам обеспечения информационной безопасности;

3.46. Разрабатывает проекты методических документов по вопросам обеспечения информационной безопасности в ГО/ОМСУ/организации ив подведомственных организациях;

3.47. Подготавливает технические задания на выполнение работ по защите информации в ГО/ОМСУ/организации;

3.48. Разрабатывает и поддерживает в актуальном состоянии документы, определяющие правила и процедуры, реализуемые ГО/ОМСУ/организацией для обеспечения защиты информации;

3.49. Подготавливает решения о вводе информационных (автоматизированных) систем и иных объектов информатизации ГО/ОМСУ/организации в эксплуатацию и выводе их из эксплуатации;

3.50. Подготавливает заявки в департамент связи и массовых коммуникаций Воронежской области на регистрацию, актуализацию сведений, отмену регистрации государственных информационных систем ОГВ, организации в едином реестре государственных информационных систем Воронежской области, в соответствии с положением, утвержденным постановлением правительства Воронежской области от 28.04.2011 № 340 «Об утверждении Положения о едином реестре государственных информационных систем Воронежской области»;
3.51. Контролирует выполнение нормативных требований к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных/муниципальных информационных систем в ГО/ОМСУ/организации;
3.52. Подготавливает аналитические материалы о состоянии защиты информации в ГО/ОМСУ/ организации подведомственных организациях;

3.53. Разрабатывает ежегодный план мероприятий по обеспечению защиты информации в ГО/ОМСУ/организации;

3.54. Подготавливает информационные материалы об исполнении решений комиссии по информационной безопасности при губернаторе Воронежской области в ГО/ОМСУ/организации и в подведомственных организациях;

3.55. Подготавливает информацию для правительства Воронежской области по вопросам обеспечения информационной безопасности в ГО/ОМСУ/организации в подведомственных организациях.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий эксперт имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом организационно-кадровой работы и информационной безопасности администрации муниципального района, работников структурных подразделений администрации муниципального района;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

5. Ответственность

Ведущий эксперт несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений администрации муниципального района, специалистов администрации муниципального района и подведомственных муниципальных учреждений, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;

6.2. Подписывает, визирует документы по вопросам, относящимся к его компетенции;

6.3. Планирует свою деятельность;

6.4. Готовит информационные, аналитические, справочные и другие материалы, относящимся к его компетенции;

6.5. Принимает участие в работе создаваемых администрацией муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.), относящимся к его компетенции.
7. Перечень вопросов, по которым ведущий эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов, входящим в его компетенцию;

7.2. Готовит информационные, аналитические, справочные и другие материалы, относящимся к его компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Ведущий эксперт осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов муниципальных правовых актов и иных документов администрации муниципального района в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами администрации муниципального района.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий эксперт в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Воронежской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий эксперт не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего эксперта оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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